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Dieser schnelle Ratgeber fürs Büro bietet Ihnen wirksame Hilfen aus fünfzehn Jahren Management Erfahrung. Es gibt bereits über tausend Bücher mit dem Stichwort „Zeitmanagement“. Ein weiteres Buch wäre eigentlich überflüssig. Aber selbst die besten Bücher brauchen im Schnitt circa 200 Seiten, um auf den Punkt zu kommen. Daher: Wer stiehlt meine Zeit? Zeitverschwendung kann alleine, aber auch im Team, effektiv reduziert werden. Legen Sie dieses Buch auf den Schreibtisch von Personen, die Ihnen die Zeit stehlen. 
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[bookmark: _Toc327692224]Vorwort 

			Achtung, Falle! Aber Sie sind schon rein getappt. 

			Vorworte sind meist Zeitverschwendung. Wollen Sie wirklich wissen, warum genau das Buch geschrieben wurde? Wer bei der Anfertigung geholfen hat? Wen der Autor alles kennt? Was von der fünften zur sechsten Auflage genau verändert und berichtigt wurde? Viele Autoren schreiben Bücher nur, um Anerkennung zu bekommen. Sie rauben Ihnen die Zeit.

			Fangen Sie nicht beim Vorwort an mit dem Lesen. Starten Sie doch mal ganz hinten, oder bei den fett gedruckten Zwischenüberschriften in jedem Kapitel. Dort sind meist die wichtigen Punkte versteckt. 

			Die meisten Fachbücher könnte man sowieso auf vier Seiten zusammenfassen. Das gilt natürlich nicht für das Telefonbuch. Dienste wie Getabstract.com bieten übrigens genau solche Zusammenfassungen an. Oder noch besser: Lesen Sie einfach kostenlos die Kundenrezensionen auf Amazon.de.

			Also: Hören Sie auf, dieses überflüssige Vorwort zu lesen. Sie verschwenden Ihre Zeit. Blättern Sie zum nächsten Kapitel. 

			Wir sehen uns dann dort.

			Nochmal im Klartext: Blättern Sie jetzt weiter, bis Sie eine nächste Überschrift sehen. Auf Wiedersehen.

			Jetzt.

			



Sie sind ja immer noch da.

			Sie können nicht widerstehen?

			Sie sehen, wie schwierig es ist, Zeitfresser zu eliminieren. Man braucht eine Menge Disziplin. Man muss sein gewohntes Verhalten ändern, seine Neugier zähmen, und wird manchmal andere Menschen vor den Kopf stoßen.

			Da Sie jetzt immer noch da sind, erzähle ich Ihnen noch eine kleine Geschichte.

			Dieses Buch habe ich in vierundzwanzig Stunden geschrieben. Sie werden sagen: „Das merkt man!“. Danke. 

			Aber ich habe nicht viel Zeit für so etwas. Ich habe einen Manager-Job, der mich komplett ausschöpft. Ausnahmsweise habe ich aber gerade mal Zeit, weil ich nach einer Konferenz einen Tag im Hotel auf meinen Flug warten muss, und es draußen regnet. Außerdem ist dieses Buch eigentlich nur ein Nebenprodukt. Ich habe die ganzen Inhalte über die letzten fünfzehn Jahre für meine Freunde und Kollegen gesammelt, um ihnen zu helfen. Dann kann ich auch gleich diese Sammlung an Erfahrungen kommentiert verallgemeinern, und ein Buch daraus machen. Mehr zu der Technik der Verallgemeinerung werden Sie in diesem Buch erfahren.

			Ich hatte auch keine Zeit und Lust für Bilder. Die Erfahrung mit der Einarbeitung von Bildern hatte ich bereits bei meinem letzten Buch gemacht. Jenes Buch hat mich damals fünf ganze Tage meines Lebens gekostet.  Obwohl der Hauptteil in einem Nachtflug von USA nach Europa geschrieben war, sind für die Feinarbeit mit den Bildern und der Formatierung noch einmal vier Tage drauf gegangen. Mein Textverarbeitungsprogramm hat mich gefoltert, mit unerwarteten Abstürzen, „verrückten“ Absätzen, Bildverschiebungen, Überschrift-Verzerrungen, und so weiter. 

			Warum ist es überhaupt erstrebenswert, Zeit zu sparen? Klar, wir wollen alle mehr Freizeit, aber was heißt das genau? Zeit vor dem Fernseher? Der Fernseher ist doch manchmal auch nur eine Foltermaschine, und das Folterinstrument ist die Fernbedienung. 

			Es geht vor allem darum, Platz zu schaffen, für Neues, Sinnvolles. Stellen Sie sich ein Glas Wasser vor. Wenn es voll ist, kann kein frisches Wasser mehr nachgegossen werden. Es würde überschwappen. Kippen Sie hingegen vorher die Hälfte des Wassers weg, dann können Sie frisches Wasser einschütten. (Ich habe an dieser Stelle kein Bild eines Wasserglases. Ich nehme an, Sie können sich das Glas auch so vorstellen).

			Trotzdem viel Spaß beim Lesen

			Ihr Dirk Daniel

			P.S.: Ist Ihre Lieblings-Zeitsparidee nicht in diesem Buch? Bitte schicken Sie mir gerne eine Email:

			dirk.daniel.ebook@googlemail.com

			Copyright Dirk Daniel. Alle Rechte vorbehalten. Kein Nachdruck ohne schriftliche Genehmigung. Anfragen gerne unter Email Adresse oben.

			Gewidmet meinen Eltern.

			 

			

[bookmark: _Toc327692225]Die Zwei Minuten Regel 

			Dies ist eine der effektivsten Regeln in diesem Buch, und ich habe das beste Feedback hierzu bekommen.

			Erledigen Sie sofort, was Sie in zwei Minuten schaffen.

			Beispiel: Sie sind in einem Meeting mit einer anderen Person, und Sie werden gebeten, ein Dokument zu versenden, einen Link im Internet zu kopieren, etwas nachzuschlagen, oder per Email bei jemand anders nachzuhaken. 

			Wenn Sie erst Ihren Merkblock holen, diesen Punkt notieren, später blättern und priorisieren, zurückfragen was genau gemeint war, oder die Aufgabe eventuell sogar ganz vergessen, ist im Mittel bereits mehr Zeit vergangen, als zwei Minuten. 

			Die zwei Minuten Regel können Sie anwenden, wenn bis zu vier Personen warten. Erklären Sie kurz, warum Sie die Personen warten lassen. In vielen Fällen werden diese Personen sogar dankbar sein, dass Sie den Punkt sofort bearbeiten, weil sie wissen, dass Kleinigkeiten oft vergessen werden.

			Die Regel ist besonders effektiv bei der Bearbeitung von Emails. Entscheiden Sie sofort. Legen Sie die Email nicht unbearbeitet zurück. Lesen Sie die Email nicht später ein zweites Mal. Priorisieren Sie nicht erneut. Denken Sie sich nicht erneut in den Sachverhalt rein. Machen Sie es jetzt, und dann weg damit!

			

[bookmark: _Toc327692226]Der Datenfriedhof 

			In vielen Unternehmen bekommen Mitarbeiter über hundert Emails pro Tag, zum Teil mit Anhängen und verschachtelten Vorgänger-Emails. Es ist nicht effizient, alles zu lesen, denn Sie wissen ja oftmals gar nicht, ob der Inhalt für Sie relevant ist, und ob Sie die Details jemals wieder brauchen.

			Schieben Sie im Zweifel irrelevante Emails und Daten in einen Ordner „Datenfriedhof“.

			Dieser Ordner lässt sich im Email Program und auf ihrem Festplatten-Verzeichnis schnell anlegen. Der Ordner hält für drei Monate vor, was eventuell nochmal wichtig werden könnte. Ältere Dokumente können Sie dann getrost löschen.

			Erfahrungsgemäß werden noch nicht mal fünf Prozent der Dokumente aus diesem Order jemals wieder gebraucht. Das Risiko, etwas zu verpassen, ist relativ gering. Wichtige Themen kommen sowieso meist von alleine wieder hoch durch andere Personen.

			

[bookmark: _Toc327692227]Der Sortier-Affe 

			Kennen Sie den Sortier-Affen? 

			Der Sortier Affe ist ganz fleißig. Er sitzt vor seinem Computer, liest eingehende Emails und sortiert Emails und Dokumente. Hierfür hat sich der Affe ein ausgefeiltes System aus Ordnern und Unter-Ordnern in seinem Email Programm geschaffen, und natürlich auch auf der Festplatte. Es sind soviele Ordner, dass der Affe ständig damit beschäftigt ist, die Ordner aufzuklappen, hoch und runter zu schieben, einzuklappen, in ihnen zu suchen, Anhänge zu speichern, und Emails hin und her zu kopieren. Der Affe hat sich sehr viele Gedanken gemacht, wie er seine Welt in Über- und Unterordner einteilt, und passende Namen gefunden, auch wenn sich die Themen in Wirklichkeit oft überlappen. Der Affe ist sehr beschäftigt mit dieser Verzeichnisstruktur. Wenn er eine ältere Email sucht, klappert er Ordner für Ordner ab, je nachdem wo er die Email vermutet, bis er das Schriftstück gefunden hat. Der Sortier-Affe ist abends oft erschöpft, weil er tagsüber so fleißig ist. Manchmal fragt er sich, was er eigentlich geschafft hat an diesem Tag. Seine Computer-Maus wird von ihm jeden Tag zur Verzweiflung gebracht, und möchte am liebsten weglaufen. Aber sie ist am Kabel gefesselt.

			Seien Sie kein Sortier-Affe. Reduzieren Sie Ihre Ordner auf fünf Stück, und maximal zwei Unter-Ebenen.

			Denn: Die heutigen Email Programme und Betriebssysteme haben Suchmaschinen. Und diese Suchmaschinen können alle schneller laufen als Sie.

			Ich empfehle, auf folgende Orderstruktur zu vereinfachen: 

			Privat
Urlaubsbuchungen
Liebesbriefe
Fotos
Steuer
Kontakte

			Verwaltung
Arbeitsvertrag
Reisekostenabrechnung
Vorschriften
Telefonverzeichnis
Themenspeicher

			Projekte
Meetingunterlagen
Zeitpläne
Ressourcen
Für jedes Projekt ein Unterordner

			Tagesgeschäft
Berichtswesen
Marketing
Einkauf
Verkauf
Produktion
Technik
Für jede wichtige Funktion ein Unterorder. 

			Teamführung
Bewerbungen
Mitarbeitergespräche
Beurteilungen
Zeugnisse
Organisationsdiagramme
Gehaltstabellen

			Ich habe bei vielen Mitarbeiten im Büro unglaublich umfangreiche Verzeichnisstrukturen gesehen. Der Tipp mit dem Sortier-Affen hat mir regelmäßig enormen Beifall gebracht. Schonen Sie Ihre Maus.

			

[bookmark: _Toc327692228]Meistern Sie Meetings 

			Alle klagen über zu viele Meetings. Vor allem diejenigen, die selber Meetings aufsetzen und die Zeit anderen Menschen verschwenden. 

			Dabei können Meetings ein wichtiges Instrument sein, um ohne viel Email-Verkehr schnell einen Schritt weiter zu kommen, oder einen Konflikt zu lösen. Man muss nur wissen wie.

			Vereinbaren Sie im Team neue Meeting-Regeln

			Vermeiden Sie Meeting Serien. Es gibt zwar gute Gründe, ein wöchentliches Meeting mir dem Chef, dem (Projekt-)Team, und jedem direkten Mitarbeiter zu vereinbaren. Stellen Sie jedoch jede andere Meeting-Serie in Frage. Das Mittagessen mit dem Kollegen, den Jour Fix mit der Personalabteilung, das monatliche Abstimmungsmeeting mit der Fachabteilung. Klar, Sie werden empörte Reaktionen bekommen. Man wird Sie hinterfragen, behaupten Sie wären wichtig für das Meeting, und es war ja schon immer so. Werben Sie für Verständnis, erklären Sie, dass Sie sonst Ihren Job nicht richtig machen können, und bieten Sie Alternativen wie kurzes Telefonat oder Bündelung mit anderen Meetings.

			Wenn Sie sich freimachen, sind Sie auch leichter für spontane Treffen zugänglich, ihr Kalender ist zu humanen Tageszeiten frei, und Sie haben Zeit für Meetings, wenn sie wirklich gebraucht werden. Falls Sie viel Widerstand bekommen, können Sie ja eine Probezeit vereinbaren, oder zumindest die Frequenz reduzieren.

			Identifizieren Sie sinnlose Meetings, indem Sie regelmäßig Ihren Kalender für die nächsten 2-3 Wochen aufräumen, zum Beispiel am Freitag. Sagen Sie Meetings ab, wenn Sie verreist sind, damit andere Kalender frei werden. Löschen Sie jour fixe. Verzichten Sie aus Fairness auch auf leere Blöcke. Diese Blöcke machen Sie unflexibel und schwer zu buchen. Am Ende findet niemand bei Ihnen tagsüber einen Slot, und bucht Sie dann von sieben Uhr abends bis acht, nur weil Sie mittags einen zweistündigen Block zum Ausruhen hatten.

			Vereinbaren Sie Meetings für fünfundvierzig Minuten, nicht eine volle Stunde. So können Sie noch das Protokoll schicken, haben ein wenig Puffer für die finale Entscheidungsfindung im Team, Small talk, und geben den Meeting-Teilnehmern Zeit, im nächsten Meeting pünktlich zu erscheinen. 

			Notieren Sie während des Meetings die wichtigen Punkte gleich in eine offene Email. Wer soll was bis wann machen? Was wurde entschieden?

			Überziehen Sie nicht. Schenken Sie anderen Menschen Berechenbarkeit. Sie können ja immer noch ein weiteres Meeting ansetzen, wenn sich alle an die Regeln halten und somit freie Kalender haben.

			Verwandeln Sie „leichte“ Meetings mit bis zu drei Personen in Lunch-Dates. Mittagessen müssen die meisten ja sowieso. Nehmen Sie Ihr Handy mit, damit Sie zur Not eine Notiz machen können.

			Verschieben Sie keine Meetings mit mehr als fünf Personen, nur weil eine Person nicht teilnehmen kann. Bitten Sie diese Person lieber um eine Vertretung, wählen Sie die Person per Telefon ein, oder versuchen Sie eine Entscheidung ohne die Person zu treffen. Sie können ja per Email die Gelegenheit zum Widerspruch nachsenden, natürlich mit einer Frist.

			Denken Sie nicht nur aus der Ich-Perspektive, sondern nutzen Sie Ihre Kollegen. Mein Vorschlag wäre, dass Ihre Abteilung für jedes größere Thema einen „Experten“ nominiert, je nach Interesse. Der Experte vertritt Ihre Abteilung in allen Meetings und Anfragen, die sein Thema betreffen. Er sammelt Wünsche, liest sich in die relevanten Dokumente ein, dient als erster Ansprechpartner, hilft bei Eskalation, und kennt die anderen Experten. Wenn alle mitmachen, und für jedes wichtige Thema ein Experte definiert wurde, dann müssen alle im Team in Summe weniger Meetings besuchen und weniger Berichte lesen. Der Experte schreit schon, wenn etwas Wichtiges passiert.

			

[bookmark: _Toc327692229]Die 24 Stunden Antwort 

			Diese Regel mag für viele Menschen unmöglich wirken. Ich habe aber zahlreiche Führungskräfte gesehen, die trotz mehrerer hundert Emails pro Tag erfolgreich damit sind.

			Antworten Sie auf Emails innerhalb 24 Stunden

			Diese Regel ist deswegen so wirksam, weil Sie andere Kollegen nicht blockieren oder in Ungewissheit lassen. Sie müssen ja nicht mit der endgültigen Antwort rüber kommen. Manchmal reicht es, zu antworten, wann Sie die erwünschte endgültige Antwort voraussichtlich geben. Dann weiß der Andere, dass Sie sein Anliegen sozusagen auf der Uhr haben.

			Denken Sie sich Ihr Arbeitsumfeld als ein großes Uhrwerk. Wenn ein Rädchen bremst, müssen alle drunter leiden. Zum Beispiel werden Sie gefragt, ob Sie die Einstellung eines neuen Mitarbeiters unterstützen. Wenn Sie sich drei Tage Zeit lassen, kann es sein, dass der Kandidat schon abgesprungen ist, oder seine Kündigungsfrist sich gleich um einen ganzen Monat verlängert. Somit muss das Team einen ganzen Monat auf Verstärkung verzichten.

			

[bookmark: _Toc327692230]Tropft irgendwo Öl? 

			Eigentlich müsste dieses Kapitel „Qualitätskontrolle“ heißen, aber das klingt so trocken wie Zwieback. Sie würden es vielleicht nicht lesen. Es ist für die meisten Menschen unangenehm, die Qualität der eigenen Arbeit zu prüfen. Fragen sich mal einen Buchautor, wie viel Spaß es ihm macht, sein eigenes Buch zu lesen.

			Stellen Sie sich eine Autofabrik vor, mit einem langen Fließband. Vorne kommen Blech und Plastik rein, hinten werden fertige Autos ausgespuckt. Jede Minute ein Wagen. Der Haufen Blech, den die Kunden später „Auto“ nennen, durchläuft über mehrere Stationen. Presse, Lackiererei, Montage, Verkabelung, Innenausstattung, Sonderwünsche und so weiter.

			Quizfrage: Wann ist der beste Zeitpunkt für eine Qualitätskontrolle?

			Antwort: Immer. 

			Genauer gesagt: Vor jeder Station, und nach jeder Station. Ansonsten pflanzt sich der Fehler fort. Bis der Fehler beim Kunden auffällt, sind schon Tausende weitere Fehlteile produziert. Rückrufaktionen kosten ein Vielfaches des eigentlichen Fehlers.

			Prüfen Sie, was Sie bekommen, und zwar bevor Sie daran arbeiten, und bevor Sie es selber weitergeben oder delegieren.

			Die meisten Firmen bauen nämlich auf einer Form von Teamwork oder Fließbandprinzip auf, selbst im Büroalltag. Insbesondere für Manager gilt, dass Sie nicht gedankenlos weiterdelegieren sollten. Wenn der Manager die Qualität der Teile nicht prüft, bevor er sie an sein Team zur Bearbeitung weiterleitet, dann verursacht er eventuell eine hohe Zeitverschwendung. Denn jedes Teammitglied muss die Teile ja erstmal sichten, verstehen, an Chef oder Kollegen Rückfragen stellen, Irrwege gehen, feststellen dass es so keinen Sinn macht. Im schlimmsten Fall liefert das Team einfach eine Thema-Verfehlung ab oder gibt den Fehler an die nächste Abteilung weiter. Ich habe diesen Fehler oft bei Managern beobachtet, und auch oft selber gemacht. Ich war zu faul, habe die Email einfach weitergeleitet. Der Fehler suchte mich dann später heim, gerne kurz vor der Abgabe der Arbeit.

			

[bookmark: _Toc327692231]Würzige Emails 

			Mein Email Program hat mitgezählt: Ich habe in den letzten fünfzehn Jahren über 78,989 Emails geschrieben. Man lernt irgendwann, welche Emails funktionieren, und welche nie beantwortet werden bzw. allgemeines Gähnen hervorrufen. 

			Quizfrage: Welche der zwei Email-Varianten am Ende des Kapitels ist besser verständlich?

			Antwort: Ich schätze die zweite Email.

			Investieren Sie Zeit in bessere Emails, und helfen Sie auch Anderen

			Ein klarer Betreff identifiziert: Was? Wann? Wer? Wie wichtig? 

			Halten Sie den Email Verteiler möglichst klein. Sprechen Sie eine klare Person oder Gruppe in der ersten Zeile an.

			Sagen Sie im ersten Satz was Sie wollen. Wollen Sie informieren? Eine Genehmigung? Eine Information? Eine Aktivität? Versuche Sie, den ersten Satz Ihrer Email stets in eine Frage oder Handlungsanweisung zu fassen, damit der Leser sofort weiß, auf was er im Folgenden achten soll. Verraten Sie das „Geheimnis“ also am Anfang, nicht erst am Ende. Falls Sie eine Aktivität wünschen, sagen Sie bis wann, und in welcher Form.

			Erst danach sollten Sie alle Details aufbringen.

			Nutzen Sie Emails nicht, um Probleme oder Konflikte zu lösen.

			Wie können Sie noch mehr würzen?

			Reden Sie ihre Zielperson schon im Betreff an, etwa „Max, wir brauchen ihre Genehmigung bis Dienstag 5. Juni“. Legen Sie einen Köder aus, etwa „10 Millionen Euro Kostenersparnis“ oder „Kekse um 16:00 Uhr?“. Vermeiden Sie Abkürzungen. Nutzen Sie eine einfache Sprache.

			Garnieren Sie den Text an der entscheidenden Stelle mit kraftvollen Wörtern wie „gewaltig“, „begeistert“. Schreiben Sie doch mal „Bravo!“ statt „Danke“. Und am Wichtigsten: 

			Drücken Sie ruhig Gefühle aus.

			Statt: „Peter, kannst Du bitte auf Deine Email antworten?“ 

			Besser: „Peter, wenn Du wiederholt auf meine Email nicht antwortest, dann bin traurig weil ich das Gefühl habe, wir spielen nicht im gleichen Team. Bitte antworte“.

			Probieren Sie es aus, es wirkt Wunder, solange Sie niemanden angreifen.

			Nutzen Sie Textbausteine, um Zeit zu sparen. Kandidaten hierfür sind: Kontaktdaten, Übersendung von Standardinformationen, Danke-Emails, Absagen, Zusagen, Dokumentenübersendung, Delegation ans Team, Aufforderung zu Ideen, Verabschiedungen, Ankündigungen, Einladungen, und so weiter.

			Seien Sie ein Vorbild

			Bekommen Sie auch öfter Emails mit „FYI – For your interest“, und dann zwei Seiten Text und drei Anhängen? Sie wissen nicht worum es geht und ob es wichtig ist, bis Sie alles durchgelesen haben.

			Machen Sie es besser. Geben Sie bei längeren Emails vor der Weitergabe an mehrere Personen zumindest fünf Wörter als Zusammenfassung an, etwa „FYI – unser Wettbewerber hat eine neues Produkt“.

			



Email 1

			An:

			bestell-abwickler@acme.com,

			projektentwickler@acme.com,

			abw-gruppe@acme.com 

			Cc:

			spartenleiter-top@acme.com,

			geschäftsleitung@acme.com

			Betreff: DE ABW_OPS Operations Update Stddev-Analysen

			Projektegruppe ABW Update. U und F Tiers, 1 Stelle offen.  FVG Kontrollgruppen Relevanz Daten auf Sharepoint abgelegt. 

			Anders als letzes Jahr wird dieses Jahr die Datenerhebung auf verteilten LON3-Server gelauncht (UK). 

			Hier ein Link zur Masterliste alle Projekte von DE ABW OPS und Wiki Liste abw Interest.

			Bei Fragen email an abw-experts@acme.com

			Gruß, Dirk

			



Email 2

			An: Max_Meier@acme.com

			Cc: bestellwesen@acme.com

			Betreff: Bitte Freigabe für Nutzung der Großrechner in England bis Freitag, 15.Juni 2012

			Max, können Sie uns bitte die Nutzung der Server in England genehmigen?

			Das Bestellwesen (in Kopie gesetzt) möchte in der Kalenderwoche 25 eine statistische Datenerhebung zur Kundennachfrage anfertigen. Diese Analyse ist Teil eines Projektes zur Verbesserung der Warenverfügbarkeit für unsere Kunden, und könnte 10 Millionen Euro Ersparnis pro Jahr bringen. Weitere Details sind im Anhang und bei Frau Müller erhältlich.

			Gruß, Dirk

			

[bookmark: _Toc327692232]Der Themenspeicher 

			Kennen Sie die chinesische Wasserfolter?

			Bei dieser Foltermethode wird eine Person erst am Kopf rasiert, und dann unter einen Eimer mit kaltem Wasser geführt. Dort wird die Person gefesselt. In dem Eimer ist ein sehr kleines Loch. Aus dem Loch tropft alle paar Minuten ein Wassertropfen, und zwar genau auf die Glatze der Person. 

			Patsch! Stille. Stille. Stille. Stille. Patsch! Stille. Stille. Stille. Stille. Es dauert Tage bis der Eimer leer ist. Es ist schon ein bisschen schwierig, so nachts einzuschlafen.

			Was wäre Ihnen lieber – Tropffolter, oder einmal das gesamte Wasser über den Kopf gegossen, und dann Ruhe?

			Jede Email und jedes Klopfen an Ihre Tür ist quasi ein Wassertropfen, der nervt. Jetzt wissen Sie, was ich meine mit Folter. Machen Sie es besser. Widerstehen Sie dem Sofortkontakt-Reflex.

			Sammeln Sie Themen in einem Speicher, und entladen Sie diesen zu einem Bündeltermin.

			Ihr Chef und Ihre Kollegen werden es Ihnen danken.

			Es geht am einfachsten mit einem breit verbreiteten Tabellenkalkulationsprogramm. Keine Angst, wir kalkulieren nicht. Wir verwenden nur die Zeilen und Spalten, um Punkte geschickt zu bündeln, und zwar je nach gedachter Zielperson. 

			Das Tabellenblatt hat Zeilen und Spalten. Die Zeilen sind für Themen gedacht. Die Spalten sind für Personen(-gruppen) gedacht. Wo sich die zwei kreuzen, machen Sie ein „x“. Das heißt: Dieses Thema ist für diese Person relevant und sollte an einem Bündeltermin angesprochen werden.

			Beispiel              

			
				
						
						 Thema

					
						
						 Max

					
						
						 Nicole

					
						
						 Chef

					
						
						 PA

					
				

				
						
						 Idee vorstellen

					
						
						 

					
						
						x

					
						
						 

					
						
						 

					
				

				
						
						 Genehmigung

					
						
						 

					
						
						 

					
						
						x

					
						
						 

					
				

				
						
						 Ziele setzen

					
						
						x

					
						
						x

					
						
						 

					
						
						 

					
				

				
						
						 Zeugnis stellen

					
						
						x

					
						
						 

					
						
						x

					
						
						x

					
				

			

			 

			In die Zeilen unter „Thema“ tragen Sie also alle Themen als laufende Liste untereinander ein. Es sind genau die Punkte, die sich im Laufe der Arbeitswoche so anhäufen, und die Sie normalerweise am liebsten sofort per Email losschießen würden. Etwa: Ideen, Aktivitäten für andere Mitarbeiter, Neuigkeiten, Fragen, und so weiter.

			Jede Spalte gehört einer Zielperson oder Zielgruppe. Typsicherweise direkte Mitarbeiter, Vorgesetzte, andere Abteilungen, Freunde, externe Partner oder Ausschüsse.

			In dem Beispiel oben soll eine neue Idee mit Nicole besprochen werden. Statt ihr die Idee per Email zu schicken, warten Sie auf das nächste Meeting, und teilen ihr die Idee dann mit. Somit bekommen Sie interaktiv Feedback, können die Idee bei Rückfragen besser erklären, und sparen sich Zeit bei der Formulierung. Erst wenn Sie Nicoles Meinung haben und die Idee weiterentwickelt wurde, schreiben Sie die reife Idee auf und versenden sie an eine größere Personengruppe. Oder Sie zeigen die Idee noch Ihrem Chef. Der bekommt dann natürlich im Themenspeicher auch noch ein „x“.

			Das trifft sich übrigens gut, denn ihr Chef muss ja auch noch eine Genehmigung erteilen, siehe zweite Zeile. Statt Ihrem Chef zwei Emails zu schicken, bündeln Sie dieses Thema mit der Idee von vorhin, und besprechen alles in einem Aufwasch beim nächsten 1:1 Treffen.

			In der dritten Zeile ist festgehalten, dass Sie sowohl für Max als auch Nicole noch Ziele vereinbaren müssen. Sobald Sie einen von beiden sehen, oder beide zusammen, sprechen Sie es an.

			In der vierten Zeile ist vermerkt, dass für Max noch ein Zeugnis ausgestellt werden soll. Hierzu müssen Sie auch noch mit der Personalabteilung (PA) sprechen. Zudem muss Ihr Chef eine Unterschrift leisten.

			Wenn die Liste länger wird, empfiehlt es sich, die praktische Filter oder Sortier Funktion zu nutzen. Bevor Sie eine Person treffen oder anschreiben, sortieren Sie seine Spalte nach „x“, und haben auf einem Blick alle Punkte. 

			Diese Liste löst auch jede andere Todo-Liste ab. Sie sehen sofort was zu tun ist, und wen Sie dafür brauchen. Falls es Punkte gibt, die nur für Sie selber bestimmt sind, können Sie natürlich auch eine eigene Spalte ergänzen.

			Der Vorteil dieser Liste ist vor allem, dass Sie immer den Überblick haben, warum Projekte warten.

			

[bookmark: _Toc327692233]Ein Leben ohne Todo-Liste 

			Die ToDo Liste wurde im letzten Jahrtausend geboren. Im Anfangsstadium war sie nett anzusehen, und machte einen harmlosen Eindruck. Sie kam als Notizblock daher und verbreitete sich schnell. In der Jugend wurde Sie dann immer bedeutsamer und wurde auch manchmal ein bisschen frech. Sie verbreite sich rasend schnell weiter, zog ein in Büros, Trainings, Software, Handys, vorgedruckte Blöcke und den Duden. Sie infizierte selbsthaftende Notizzettel und hinterließ ihre Spur auf Millionen von Internetseiten. Kann die Todo Liste noch gestoppt werden?

			Umgehen Sie Todo Listen

			Ich habe Notizberge gesehen, ich habe Monitore gesehen voller Klebezettel, Mitarbeiter die in dicken Notizblöcken nach Aufgaben blättern, und ich habe vor allem gesehen wie Aufgaben vergessen oder verzögert wurden.

			Mit ein wenig Disziplin kann man dem Blättern, Kleben, Suchen, Vergessen und dem „Verzetteln“ entkommen. Denn eine Todo-Liste ist kein guter Ort für eine Aufgabe, weil sie da erstmal isoliert wartet. Wie ein Parkplatz ohne Beleuchtung.

			Die meisten Aufgaben werden heutzutage im Team erledigt. Hierfür eignet sich der Themenspeicher viel besser. Sie werden jetzt sagen, dass dieser Speicher auch nur eine Todo-Liste ist. Sie haben natürlich Recht. Aber er ist eine viel bessere Todo-Liste, weil die Aufgaben nicht mehr auf ihre „Entdeckung“ warten, sondern mit anderen Personen verknüpft sind und damit automatisch sortiert und abgerufen werden. Außerdem zwingt Sie der Themenspeicher, schon beim Vermerken der Aufgabe als Todo, sich zu überlegen, wen Sie dafür brauchen oder an wen Sie es delegieren können. Und es geht noch effizienter:

			Denken Sie sofort ans Endprodukt

			Was heißt das? Schalten Sie die Todo-Liste als Zwischenparkplatz aus, und fangen Sie gleich mit dem an, was eigentlich ihr Ziel ist. Beispiele:

			Wenn Ihnen ein Freund einen Buchtipp gibt und Sie das Buch auch kaufen wollen, weil Sie Ihrem Freund vertrauen, dann setzten Sie das Buch nicht auf einen Zettel, der später rumfliegt. Gehen Sie direkt ins Internet mit Handy oder PC, und legen das Buch direkt in den Warenkorb. Warum auf einer passiven Liste zwischenparken? Der Warenkorb im Internet ist aktiver, er kann Ihnen das Buch nämlich mit einem Klick liefern.

			Wenn Sie in einem Meeting die Aufgabe erhalten, bei einer anderen Person eine Information einzuholen, schreiben Sie nicht als Todo auf „Bei Herrn Meier Jahresbericht anfragen“. Öffnen Sie stattdessen gleich eine leere Email, in der Sie Herrn Meier in die Adresszeile setzen, und im Betreff „Anfrage Jahresbericht“ tippen. Den Email Text können Sie ja nach dem Meeting ergänzen, wenn Sie dafür mehr als zwei Minuten brauchen. Sie lassen die angebrochene Email einfach während des Meetings offen und versenden sie später. Warum auf einer passiven Liste zwischenparken? Das Email Formular ist aktiver, es kann Ihnen den Jahresbericht mit einem Klick liefern.

			Wenn Sie in einem Vorstellungsgespräch einen Bewerber haben, notieren Sie nicht in einem Notizblock Stichwörter, um dann später einen Bericht zu schreiben. Öffnen Sie stattdessen gleich ein leeres Formular für den Bericht, und schreiben Sie gleich ins Reine. Wenn der Bewerber den Raum verlassen hat, können Sie noch ein paar Felder ausfüllen und dann gleich komplett versenden. Ich gebe zu, das verlangt ein wenig Übung, aber es ist lernbar.

			Wenn Sie ein Strategiedokument schreiben wollen, und in einem Brainstorming die Strategie im Team entwickeln, umgehen Sie auch hier idealerweise wieder alle unnötigen Zwischenschritte. Öffnen Sie gleich ein Dokument „Strategie“ und halten Sie die Stichwörter aus dem Meeting fest, arrangieren Sie die wichtigen Passagen, und finden Überschriften. Das nennt man iterative Weiterentwicklung. So haben Sie immer ein Arbeitsdokument, was langsam wächst und jederzeit als „work in progress“ verschickt werden kann, falls ihr Chef mal einen Zwischenstand möchte. Unternehmensberatungen arbeiten so. Selbst wenn noch gar keine Daten da sind, wird eine Storyline entworfen, basierend auf Hypothesen, die später von Daten gestützt werden. Falls die Daten überraschend andere Erkenntnisse bringen, kann man immer noch diesen Teil der Story ändern.

			Ansonsten eignet sich auch Ihr Email Program als lebende Todo-Liste. Der Trick ist nur, die unbearbeiteten Emails nicht über den sichtbaren Bereich hinaus wachsen zu lassen. Eine Todo-Liste kann nur effektiv sein, wenn sie maximal zwanzig Elemente hat. Mehr kann das Auge nicht mit einem Mal erfassen und priorisieren, schon gar nicht, wenn ein Verschieben mit Rollbalken notwendig ist. Daher nutzen Sie mutig den Datenfriedhof, löschen fleißig, konfigurieren Spam Filter und Verschiebungsregeln.

			Ich empfehle insbesondere den Einsatz von drei farblichen automatischen Markierungsregeln, je nach Absender: 

			Rot: Chef

			Blau: Mitarbeiter

			Grau: Unwichtig, etwa Bestellbestätigungen vom Versand, abonnierte Nachrichten.

			Alle anderen Emails erscheinen wie gehabt in schwarz.

			

[bookmark: _Toc327692234]Profi-Tipps 

			Dieses Kapitel vereint die Top Tipps, die die absoluten Profis nutzen. Sie sind nicht für den Anfänger geeignet, weil sie voraussetzen, dass man sich sonst schon recht gut optimiert hat und eine hohe Disziplin besitzt.

			Schreiben Sie Emails und Dokumente direkt auf Englisch.

			Auch wenn es affig wirkt, einem deutschem Empfänger eine englische Email zu schreiben. Dies gilt natürlich nur, wenn ihr Umfeld international ist. Immer wieder kommt es vor, dass lokale Emails erst übersetzt werden müssen, bevor sie der ausländische Kollege versteht. Dies verzögert den Fortschritt und verursacht Rückfragen.

			Nutzen Sie einfache Sprache. Kurze Sätze.

			Setzen Sie bei Ihrem Gegenüber eine Stufe weniger Fachwissen voraus, als Sie vermuten. Vermeiden Sie Abkürz.

			Machen Sie aus häufigen Aufgaben einen Prozess.

			Hocheffiziente Mitarbeiter überlegen sich bei jeder Aufgabe, wie häufig sie diese noch in nächster Zeit wiederholen müssen, und versuchen gleich einen Standardprozess zu entwickeln. Beispiel: Sie werden gebeten, einen Monatsabschluss zu schreiben. Wenn Sie erwarten, dass nächsten Monat wieder ein Abschluss fällig ist, ist diese Aufgabe ein guter Kandidat für einen Prozess. Prozess bedeutet Vereinfachung, Standardisierung, eventuelle Automatisierung und Dokumentation. So kann die Aufgabe künftig schneller, zuverlässiger, und in berechenbarer Art und Weise erledigt werden. Durch die Dokumentation ist gewährleistet, dass bei Krankheit eine Vertretung definiert ist und diese sich selber helfen kann.

			Mobilisieren Sie Andere 

			In vielen Organisationen gibt es Personen, die entweder über mehr Kompetenz verfügen, mehr Interesse daran haben, oder weniger ausgelastet sind. Die Kunst ist, diese Personen für die eigene Aufgabe zu gewinnen. Ich habe bei Profis gesehen, dass diese ein Netzwerk an Freunden aufbauen, und Meister darin werden, andere Personen zu beeinflussen. Sie handeln nach dem Prinzip „Erst geben, dann nehmen“ und gewinnen Verbündete. Sie appellieren an höhere Instanzen und eskalieren ohne Rücksicht bei schlechter Arbeitsleistung.

			Nutzen Sie das Internet

			Viele Aufgaben lassen sich an freie Mitarbeiter rund um den Globus delegieren. Ich habe mein erstes Buch (50 Seiten) für 40 Euro mittels Elance.de von einem Freelancer übersetzen lassen. Es hat nur 48 Stunden gedauert und die Qualität und der Service waren vorbildlich. Elance ist eine Internetseite, die Auftraggeber mit Auftragnehmern zusammenbringt, und die die Bezahlung als Vermittler abwickelt. 

			Lernen Sie von den Experten

			Effiziente Personen fragen sich: „Wer hat eine ähnliche Aufgabe schon einmal vor mir gelöst?“. Sie sind sich nicht zu schade, andere um Rat zu fragen, obwohl sie selber viel wissen. Sie lesen Bücher, denken an Analogien, laden Experten ein.

			Verallgemeinern Sie die Aufgabe

			Besser gesagt: Verallgemeinern Sie die Erledigung der Aufgabe. Dann können Sie bei der nächsten Aufgabe eventuell die Schritte zur Erledigung der ersten Aufgabe wiederverwenden. Die Autoindustrie macht es vor, mit ihrem modularen Baukastensystem. Die Variantenbildung wird an das Ende gelegt, um möglichst viele Gleichteile und gleiche Arbeitsschritte zu wiederholen.

			Beispiel aus dem Büro: Wenn Sie jemand bittet, eine Datenbank-Abfrage zur Ermittlung der Umsätze der Produktsparte Kleinwagen in der Verkaufsregion Nord für den Monat April anzufertigen, dann lässt sich diese Aufgabe verallgemeinern. Anstatt diese Analyse genau so abzufragen, wie ursprünglich spezifiziert, starten Sie eine allgemeinere Analyse. Diese ermittelt gleich alle Betriebskennziffern aller Regionen für alle Monate über alle Produktsparten. Das Ergebnis ist eine größere Datenmenge mit mehr Spalten zur Auswahl. Wenn Sie später dann also eine weitere Bitte erhalten, verwenden Sie die gleiche Anfrage wieder, nur filtern Sie die Zeilen im Ergebnis anders. Oder Sie schicken gleich den Bericht komplett raus, und der Leser filtert selber, je nach Interesse. Dies bringt uns gleich zum nächsten Prinzip: 

			Nutzen Sie das Wunder der Selbstorganisation

			Was ist der Unterschied zwischen einer Ampelkreuzung, und einem Verkehrskreisel? Die Ampel muss zentral gesteuert werden und ist meist ohne auffällige Intelligenz. Sie versucht, selbst dann noch den Verkehr zu regeln, wenn mitten in der Nacht die Bürgersteige hochgeklappt sind, und ein Igel die Straße kreuzt. Es gibt zwar auch elektronische Ampel mit dynamischer Steuerung, aber der Kreisel ist viel einfacher.

			Dieses einfache Selbstorganisations-Prinzip lässt sich auch oft im Büro nutzen. Beispiel: Sie wollen von jeder der fünfzehn Fachabteilungen wissen, wie viele Mitarbeiter im Außendienst beschäftigt sind, und wie viele im Innendienst. Aus diesen Daten wollen Sie eine Gesamt-Statistik anfertigen. Wenn Sie jetzt jedem Abteilungsleiter eine Email schicken mit Bitte um Meldung der Daten für sein Team, müssen Sie alle Antworten empfangen, ablegen, erinnern, Falschmeldungen zurückweisen, Daten raus kopieren, und dann daraus kurz vor Abgabe eine Statistik bauen. Sattdessen könnten Sie auch gleich ein zentrales Tabellenkalkulationsblatt „leer“ auf einem Server ablegen, wo die Abteilungsleiter ihre Daten direkt in einen zugewiesenen Zahlenbereich eintragen. Sie können das Blatt so gestalten, dass nur Zahlen erlaubt sind, ein Beispiel geben, und sogar das Endprodukt andeuten. Dies geschieht, indem Sie vorab Summenformeln ergänzen, so dass sich die Statistik kontinuierlich von selbst aktualisiert. Sie müssen nur den Stein per email ins Rollen bringen, und können am Stichtag für die Dateneingabe ihre Statistik direkt übernehmen.

			Lassen Sie sich überlappend buchen

			Bei Meetings über einer Stunde können Sie probieren, sich doppelt buchen zu lassen. Klingt frech, ist aber sehr effektiv, sogar für andere. Sie werden ja nicht in jedem Meeting von Anfang bis Ende gebraucht. Wenn Sie ankündigen, dass Sie nur einen Teil des Meetings anwesend sein können, lässt sich oftmals einen Tagesordnungspunkt tauschen. Sie sparen selber Zeit, aber vor allem sind Sie auch für Andere wieder besser verfügbar, weil ein größerer Teil ihres Kalenders frei ist.

			Verschieben Sie nicht auf den letzten Tag

			Das Verschieben von wichtigen Terminaufgaben kann unbeabsichtigte Folgen haben. Wenn Sie am Tag vor der Abgabe krank werden, dann haben Sie keinen Puffer mehr. Entweder die Aufgabe kann nicht gemacht werden, oder jemand anders muss für Sie einspringen. Und das kostet Punkte, wenn Sie jemals wieder etwas von dieser Person brauchen. Es gibt noch weitere Vorteile einer frühen Bearbeitung. Sie haben mehr „Bremsstrecke“, falls die Aufgabe länger dauert. Falls die Aufgabe aus einem Meeting oder durch ein Ereignis entstand, sind die Details zeitnah noch besser im Kopf. Und: Sie haben Zeit für eine Qualitätskontrolle, die Sie eventuell sogar mit ein bisschen Zeitabstand machen, dann sehen Sie die Fehler besser.

			Stellen Sie ihre Abläufe regelmäßig in Frage

			Wir alle sind Gewohnheitstiere. Wir stellen ungern unsere eigene Arbeit in Frage. Aber es kann sich sehr lohnen, zumindest einmal pro Jahr. Vieles ist schon nach kurzer Zeit veraltet, nicht mehr notwendig, oder wurde von Anderen inzwischen besser gelöst. Ich empfehle, dass Sie sich regelmäßig die folgenden Fragen stellen:

			Ist diese Aufgabe noch notwendig? 

			Was würde passieren wenn ich diese Aufgabe einfach mal ausfallen lasse?

			Wie viel Wert stiftet diese Aufgabe im Vergleich zu anderen Aufgaben?

			Für wen mache ich diese Aufgabe, und wie ist sein Feedback?

			Wann habe ich das letzte Mal gefragt, ob die Aufgabe auf diese Weise oder in dieser Häufigkeit erledigt werden soll?

			Lässt sich diese Aufgabe automatisieren?

			Lässt sich diese Aufgabe mit anderen Aufgaben zusammenlegen?

			Kann ich diese Aufgabe jemand anderem übertragen?

			Lässt sich diese Aufgabe gedanklich so in Einzelschritte zerlegen, so dass eine andere Anordnung der Einzelschritte effizienter ist?

			Sinn und Unsinn von Aufgaben Priorisierung

			Die meisten Zeitmanagement Bücher empfehlen umfangreiche Methoden zur Priorisierung der Arbeit. Ich fand diese Abschnitte immer relativ langweilig und mühsam. Priorisierung macht irgendwie keinen Spaß, und ist noch eine Extra Aufgabe für sich, zusätzlich. Trotzdem macht Priorisierung in Maßen natürlich Sinn. Bei einem Wasserrohrbruch sollten Sie das Strategiemeeting durchaus kurz unterbrechen.

			Man teilt Aufgaben grundsätzlich ein in wichtig/unwichtig und dringend/verschiebbar. In der Theorie bearbeitet man dann zuerst die Aufgaben, die wichtig und dringend sind.

			In der Praxis lässt diese Methode jedoch oft kleine Aufgaben „verhungern“, obwohl sie eventuell für andere wichtig sind, und auch mentale Kapazität einnehmen. Auch die kleinen Tätigkeiten müssen ja gespeichert, verwaltet, priorisiert und regelmäßig neu auf Wiedervorlage im Kalender gesetzt werden.  Die Verzögerung ruft Nachfragen hervor, die zusätzlich bearbeitet werden müssen. Hier entsteht also eine Spirale.

			Ich rate eher zur zwei Minuten Regel, und dem Prinzip „Keine Verneblung durch Kleinkram“. Nur wenn der Email Eingang wieder frei ist, der Tisch aufgeräumt, alle Klebezettel verschwunden sind, haben Sie mit einem Wimpernschlag Übersicht, was überhaupt ansteht. Für die Priorisierung brauchen Sie dann auch keine Formulare und kein Hochschuldiplom. Was ansteht und wichtig ist, sehen Sie in einer Sekunde.

			Im Klartext: Wenn Sie morgen eine Strategie-Präsentation haben, die wichtig und dringend ist, und jemand will kurz von Ihnen wissen ob Sie etwas genehmigen, dann empfehle ich die Genehmigung zuerst zu bearbeiten. Auch wenn es nur ein Zeitschriftenabo ist.

			

[bookmark: _Toc327692235]Private Folterknechte 

			Beruflicher Stress schwappt gerne über ins Private, und umgekehrt. Daher schlage ich vor, dass Sie auch im privaten Bereich simplifizieren, und Zeitverschwendung reduzieren.

			Verkürzen Sie Ihren Weg zur Arbeit

			Wissenschaftliche Studien haben gezeigt, dass die Vermeidung von Pendelzeiten erheblich zur Zufriedenheit von Menschen beiträgt. Stellen Sie sich vor, Sie verbringen 45 Minuten pro Strecke. 1,5 Stunden pro Tag. Das sind fast 8 Stunden pro Woche. Das entspricht der Zeit von 52 durchschnittlichen Arbeitstagen im Jahr. Vergleichen Sie das mal mit Ihren Urlaubstagen. Mir ist klar, dass eine Verkürzung nicht für alle Leser möglich ist, aber sie ist es für mehr Menschen, als gedacht. Falls Sie vorhaben, noch länger bei Ihrer Firma zu arbeiten, kann sich ein Umzug wirklich lohnen. Es kostet Sie zwar einmal eine Menge Zeit, aber dann haben Sie jeden Tag eine Dividende davon. Alternativ könnten Sie den Arbeitsplatz wechseln, selbst wenn Sie eventuell erstmal weniger verdienen. Was bringen Ihnen 1000 Euro mehr im Monat? Das rechnet sich oft nicht, wenn Sie an Steuer, Transportkosten, und die eingeschränkte private Zeit denken.

			Stellen Sie unsichtbare Folterknechte ab

			Wie viel Post landet in Ihrem Briefkasten, die Sie in irgendeiner Form verarbeiten müssen? Kataloge, Werbung, Kontoauszüge, Abrechnungen, Zeitschriften, Aufrufe, Infoblätter. Das mag alles wie Kleinkram wirken, aber Sie schleppen jeden Tag diesen Kleinkram vom Briefkasten in Ihre Wohnung, verbringen Zeit beim Öffnen und Sortieren, und schleppen dann den Müll wieder aus Ihrer Wohnung raus. Ich schlage vor: Eliminieren und Automatisieren. 

			Eliminieren: Auf Ihren Briefkasten kommt ein dickes Schild „Bitte keine Werbung“. Dies reduziert Wurfsendungen und Pizzadienst-Faltblätter. Als nächstes lassen Sie sich auf die Robinsonliste setzen. Dies ist eine Schutzliste mit Kontaktdaten von Privatpersonen, die keine unaufgeforderte Werbung erhalten wollen. Sie dient dem Verbraucherschutz vor unerwünschter Werbung. Es gibt diese Liste in Deutschland für Briefpost, E-Mail, Mobiltelefon, Festnetztelefon und Telefax. Der Eintrag in die Robinsonliste ist kostenlos und erfolgt unter robinsonliste.de. Keine Angst, Sie sind in guter Gesellschaft. Über zwei Millionen Namen sind schon auf der Liste vermerkt. Als nächstes sammeln Sie drei Monate lange jede Zeitschrift und Werbung, die an Sie adressiert wurde. Oftmals bekommen Sie trotz Robinsonliste noch Werbematerial und Kundenzeitschriften, einfach weil Sie als Verbraucher bei anderen Firmen und Banken in der Kundenkartei vermerkt sind. Sie können jede Firma kontaktieren und sich von der Email-Verteilerliste und der Postadressliste runternehmen lassen. 

			Automatisieren: Kontaktieren Sie ihre Bank und beantragen Sie, dass Sie keine Kontoauszüge mehr per Post bekommen wollen. Ihre Bank wird sie dann einfach elektronisch in der Postbox archivieren, und Ihnen per Internet abrufbar zur Verfügung stellen. Ersetzen Sie regelmäßige Überweisungen durch Kontoeinzugsermächtigungen. Das ist risikolos, weil Sie ja jederzeit widersprechen können. Dies nur als Beispiel. Auch das Internet kann beim Automatisieren helfen. Bei Amazon.de gibt es tausende von Artikel des täglichen Bedarfs im Spar-Abo, d.h. Sie bekommen in selbstgewählten Abständen die Artikel automatisch zugeschickt. Sie schätzen einfach einmal ab, wie viel Zahnpasta, Windel, Wein und so weiter. Sie pro Monat brauchen, geben das im Internet ein, und haben dann über Jahr Zeit gespart. Keine Einkaufslisten mehr. Sie können jederzeit kündigen oder pausieren.

			Weiter Folterknechte: Mit was verbringen Sie noch Ihre Zeit? Es soll Menschen geben, die jeden Tag über Stunden gewisse Internetseiten aufsuchen, nur um Fotos hochzuladen, zu aktualisieren wo Sie sich aufhalten, Freundeslisten mit über 500 Einträgen zu verwalten, und so weiter. Sie füttern jeden Tag den elektronischen Kraken mit Daten. Je größer der Krake wird, desto hungriger wird er. 

			Überdenken Sie Ihren Bekanntenkreis

			Viele Menschen verbringen Zeit mit anderen Menschen, obwohl Sie es gar nicht wollen. Der Schwatz über Krankheiten der Nachbarin, das Bier mit einem früherem Freund, der zufällig in der Stadt ist, der ex-Partner der „nur reden“ will, die Bekannten, die regelmäßig „nur mal so“ anrufen, Arbeitskollegen, und so weiter. Der Grund, warum diese Menschen so etwas oft wider Willen mitmachen ist, weil es schwer fällt, einen Korb zu geben. Die erste Reaktion ist negativ, es wird nachgehakt und ein Überredungsversuch gestartet. Seien Sie also von Anfang an bestimmt im Ton, geben Sie einen ehrlichen Grund an. Sagen Sie richtig ab, statt zu verschieben. Es ist Ihre Zeit. Menschen verändern sich über die Zeit. Es kann sein, dass frühere Bekanntschaften Sie heute nicht mehr weiterbringen, oder dass Menschen Sie sogar aussaugen wie Vampire. 

			Simplifizieren Sie unwichtige Details

			Reduzieren Sie Varianten: Brauchen Sie wirklich mehrere Zahnpasta-Sorten? Seifen? Schmerztabletten? Jede Variante kostet Zeit beim Einkaufen, weil sie ihren eigenen Verbrauchszyklus hat und individuell bevorratet werden muss. 

			Nutzen Sie das Kanban Prinzip: Hört sich japanisch an, ist auch japanisch drin. Das Prinzip besagt vereinfacht, dass Sie von jedem Verbrauchsartikel ein Stück „im Verbrauch“ haben, und dahinter mehrere Stück auf einer festen Anzahl von Lagerplätzen. Es gibt genau soviel Lagerplätze, dass eine volle Befüllung bis zum nächsten routinemäßigen Einkauf für diesen Artikel reicht, nicht mehr. Bei jedem Einkauf wird nur soviel gekauft, bis alle Lagerplätze aufgefüllt sind. Somit wird der Bestand reduziert, es wird nichts schlecht, und Sie müssen vor allem nicht extra Einkaufen.

			Stauben Sie nicht ab: Igitt, aber es ist nur einmalig, und zwar für drei Monate. Sehen Sie dann, welche Gegenstände Staub gefangen haben. Diese Gegenstände sind Kandidaten für den Schrottplatz oder Speicher. Auf den freien Plätzen können Sie dann die Gegenstände platzieren, die Sie wirklich brauchen. Somit reduzieren Sie Zeit, die sonst für Suchen oder Holen verbraten wird. Gehen Sie auch ruhig mal über den Medizinschrank, und sehen Sie welche Medikamente bereits abgelaufen sind. Sie werden erstaunt sein. Das Gleiche gilt für alte Bücher, die Sie nie wieder lesen werden, alte Zeitungen und Zeitschriften, ausgelaufene Gutscheine, alte Post, Kleidung die Sie nie tragen, Parfüm dass Sie nie nutzen, CDs und DVDs die Sie nie wieder brauchen, alte Kartonagen, und so weiter. Es sammelt sich so einiges Material an. Schaffen Sie Platz, dann müssen Sie in Zukunft weniger abstauben.
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			Haben Sie das Vorwort gelesen? Falls ja, warum tun Sie sich auch noch das Nachwort an? Sie verschwenden Ihre Zeit.

			Ok, einen letzten Tipp habe ich noch für Sie. Wie Sie gemerkt haben, kann echte Zeitersparnis nur erreicht werden, wenn alle im Team zusammen daran arbeiten. Sie gehen ja bereits mit gutem Beispiel voran, lesen dieses Buch, und verschwenden somit weniger die Zeit von anderen Personen. 

			Aber Sie wollen auch selber, dass Ihre Kollegen und Freunde rücksichtsvoller mit Ihrer Zeit umgehen. Sie haben sicher eine ganz bestimmte Person im Kopf. Was halten Sie davon, dieser Person dieses Buch auf den Tisch zu legen als Geschenk oder Leihgabe?

			Ihr

			Dirk Daniel

			



[bookmark: _Toc327692237]Weiterführende Büchertipps

			 

			Finden Sie im folgenden Lesestoff, der Ihnen bei einigen Spezialthemen kurzweilig Hilfe leistet. Der Inhalt dieser Bücher hat keine Überlappung mit diesem Buch, Sie werden also wirklich etwas Neues erfahren:

			Outsourcing

			Die 4-Stunden-Woche: Mehr Zeit, mehr Geld, mehr Leben (von Timothy Ferriss).

			Kommunikation

			Das Prinzip der Pyramide: Ideen klar, verständlich und erfolgreich kommunizieren (von Barbara Minto).

			Erfolg

			Der Teufel scheißt immer auf den größten Haufen. Wer hat, dem wird gegeben (von Hermann Meyer).

			Zeitmanagement Klassiker

			30 Minuten für optimales Zeitmanagement (von Lothar J. Seiwert).

			Optimierung von Abläufen

			Das Ziel: Ein Roman über Prozessoptimierung (von Eliyahu M. Goldratt).

			Mobilisierung Anderer und besser Verhandeln

			Das Harvard-Konzept: Der Klassiker der Verhandlungstechnik (von Roger Fisher).

			Wie man Freunde gewinnt: Die Kunst, beliebt und einflussreich zu werden (von Dale Carnegie).
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			Dieser Ratgeber bietet Ihnen wirksame Einschlafhilfen aus Befragungen und Selbst-Tests; sozusagen „von Mensch zu Mensch“. Es gibt bereits viele Bücher und Audio-CDs zum Thema Schlaf. Man findet jedoch wenige Bücher, die beim entscheidenden Punkt in die Tiefe gehen: „An was soll ich denken, wenn ich schlaflos im Bett liege?“. „An Nichts“. Aber das fällt schwer. Für dieses Buch wurden Menschen aus 8 Ländern befragt: „An was denken Sie, wenn Sie nicht einschlafen können?“. Das Buch bietet mehr als 15 konkrete Einschlafhilfen und eine Checkliste für optimalen Schlaf.
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